T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

IS ANALiZ FORMU

BIRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI EVRAK KAYIT BIRIMi
ISIN ADI EVRAK VE ARSIV ISLEMLERI

ISIN KISA TANIMI

» Birime gelen ve giden evraklarin takibi, akademik ve idari personelin izinlerinin imza takibinin yapilmasi

iSI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
» 657 ve 2547 sayili Kanunlarn ilgili maddelerine hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
» 6321 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e hakimdir

B- DENEYIM
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak

iS ICIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun ¢aligma ortami, biiro
> Bilgisayar
» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisim araglar, ve biiro malzemeleri

ISIN YASAL DAYANAGI

» 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanutu
» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kaftunu
» 6321 Sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

iSIN CIKTISI

» Tium evrakdslemleri gerceklestirilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERIi




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
GOREY TANIM FORMU
BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRIM ADI EVRAK KAYIT BIRIMI
UNVAN SUREKLI iSCi
BAGLI BULUNDUGU UNVAN FAKULTE SEKRETERLIGI
SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER
»  Gelen-Giden evrak takibinin yapilmasi.
»  Posta gonderilerinin yapilmasi.
»  Akademik personelin yillik izinlerinin imza takibi.
>  Rektorliik, Hastane ve diger birimlere gonderilen evraklarin dagitimi.
»  Resmi evraklarim fotokopi ¢ekimi.

SAHIP OLDUGU YETKIiLER

»>  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkising-sahip-0lmak

>

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kuflanabilme/yetkisine sahip olmak

BiLGIi BE

CERI VE YETENEKLER

Y VYV

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belitilenrgenel niteliklere sahip olmak
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmeksicin gerekli is deneyimine sahip olmak

657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 0gfenim sartlarini tagimak
Personel islemleri ile ilgili mevZuatpbilmek

YETKINLiK DUZEYi

YVVYVYY

Gizli BelgeletiA¢iklamama
Arsiv Yongtimi
Bilgi Feknolejilert Giivenlik Yonetimi

Basta 657/say1li Devlet Memurlari Kanunu olmak iizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Bwiak®Y 6netim Sistemi Bilgisi

HAZIRLAYAN

MEMUR

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERIi




T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZi UNiVERSITESI
TIP FAKULTESI

ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI

TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRiM ADI EVRAK KAYIT BiRiMi

GOREVIN KISA TANIMI

>

Gelen- Giden evraklarin takibi, posta gonderilerinin takibi ve dagitiminin yapilmast.

YAPMAKLA SORUMLU OLDUGU iSLER

VVVYY

Gelen-Giden evrak takibinin yapilmasi.

Posta gonderilerinin yapilmasi.

Akademik personelin yillik izinlerinin imza takibi.

Rektorliik, Hastane ve diger birimlere gonderilen evraklarin dagitimi.
Resmi evraklarin fotokopi ¢ekimi.

iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN UNVAN VE NiTELiKLERI

>

Siirekli Isci

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI
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